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 الإجراءات المتعلقة بسير

 المالية الإدارة الفرعية للشؤون
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي
 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة
 الإدارة الفرعية للشؤون المالية

 مصلحة ميزانية الجامعة

 
 إجـــراءات  دليــــل

 الإدارة الفرعية للشؤون المالية
 

 مصلحة ميزانية الجامعة

 04/10/2010منجـز في: 
  2017تم تحيينه:    جانفي 

 ن قبل: م
 متصرف مستشار :السيد محمد المهدي عمارة

رئيسة  : متصرف مستشارالسيدة أحلام نويرة
 مصلحة ميزانية الجامعة

 

 :نـوع الإجـراء
 التصرف في الإعتمادات  -1

 

 وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل
 

 الأطراف المعنية

المراجع والنصوص 

 القانونية المعتمدة
 الملاحظات

المتعلااق بإعاداد الميزانيااات للسانة الماليااة  رئاايس الحكوماة صادور منشاور 1

 المقبلة

 الولاةو رؤساء الهيئات الدستوريةوالوزراء 

 ورؤساء البرامج العمومية

 رئايس الحكوماةمنشاور  -

المتعلااااااااااااق بإعاااااااااااااداد 
الميزانيات للسنة المالياة 

 المقبلة

منشاااور وزيااار التعلاااايم  -
العااالي و البحااث العلمااي 

المتعلااااااااااااق بإعاااااااااااااداد 
نيات للسنة المالياة الميزا
 المقبلة

هنالااااااك مجموعااااااة ماااااان 

الجاداول التااي تااتم إحالتهااا 
المؤسسااات الراجعااة  إلااى

باااااااااااااالنظر للجامعاااااااااااااة 

بهاااااااااااا و  للاساااااااااااتئناس
و إرجاعهااااااااا  تعميرهاااااااا

للجامعااة لتاااتم دراساااتها و 
تجميعها في وثيقاة موحادة 

للمصاااااااااالح  اإحالتهاااااااااو 

المركزيااة لااوزارة التعلاايم 
 العالي و البحث العلمي

منشور وزير التعليم العالي و البحث العلمي المتعلق بإعداد صدور  2
 الميزانيات للسنة المالية المقبلة 

ة العامة الإدارالمصالح المركزية والجامعات و
الإدارات العامة للخدمات للدراسات التكنولوجية و

 الجامعية 

وزياار التعلااايم العااالي و البحاااث العلمااي علاااى المؤسساااات تعماايم منشاااور  3
تعميرهاا م بنماذج لجاداول لسساتئناس بهاا وراجعة بالنظر للجامعة و مدهال

 و إرجاعها لمصالح الجامعة 

 المؤسسات الراجعة بالنظر لجامعة القيروان 

معااة ومؤسسااتها فاي وثيقااة تجمياع المعطياات المتعلقااة بإعاداد ميزانياة الجا 4

 مراجعتهاموحدة و

الإشراف على ميزانيات مصلحة المحاسبة و

 المؤسسات

لمشااتركة بااوزارة إحالااة مشااروع الميزانيااة إلااى الإدارة العامااة للمصااالح ا 5
 البحث العلمي للدراسةالتعليم العالي و

عليم الإدارة العامة للمصالح المشتركة بوزارة الت
 البحث العلميالعالي و

مناقشاااة ميزانياااة السااانة المالياااة المقبلاااة بحضاااور ممثلاااين عااان المصاااالح  6
ممثلاااين عااان وزارة التعلااايم العاااالي والبحاااث العلماااي وياااة لاااوزارة المركز

 المالية

 المصالح المركزية للوزارة
 مصالح وزارة المالية
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي
 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة
 الإدارة الفرعية للشؤون المالية

 مصلحة ميزانية الجامعة

 
 راءاتإجـــ  دليــــل

 الإدارة الفرعية للشؤون المالية

 
 مصلحة ميزانية الجامعة

 04/10/2010منجـز في: 
  2017تم تحيينه:    جانفي 

 من قبل: 
 متصرف مستشار :السيد محمد المهدي عمارة

: متصرف مستشار رئيسة مصلحة السيدة أحلام نويرة
 ميزانية الجامعة

 
 : نـوع الإجـراء

 د النفقةالتعهد بالنفقات / عق -2
 

 وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل
 

 الأطراف المعنية

المراجع والنصوص القانونية 

 المعتمدة
 الملاحظات

ا لام يقاع تقريرهاا بالميزانياة( و هاو عملياا )لا يجاوز عقاد أياة نفقاة ما عقد النفقة هو العقد الذي تبرمه الإدارة أو الحدث الذي تعاينه إزاءها و ينجر عنه تحمل ميزانيتها نفقة يقاع تخصايص إعتماادات لإنجازهاا

 طلب تأشيرة توجهه الإدارة إلى مصلحة مراقبة المصاريف العمومية.

إعداد ملف النفقة )طلب الأثمان، ملف الإستشارة، جادول مقارناة  1
 الأثمان،...(

المااؤرخ  1973لساانة  81القااانون عاادد   مصالح مراقب المصاريف العمومية
لمتعلق بإصادار ا 1973ديسمبر  31في 

مجلااة المحاساابة العموميااة و النصااوص 
 المنقحة و المتتمة له

الماؤرخ  1989لسانة  1999الأمر عدد  
المتعلاق بمراقباة  1989ديسمبر  31في 

المصاااريف العموميااة و الماانقح بااالأمر 

الماااؤرخ فاااي  2012لسااانة  2878عاادد 
 2012نوفمبر  19

 8بتااريخ  25منشور وزير المالية عدد  
حاااااااااول ميزانياااااااااات  2002جاااااااااانفي 

المؤسسااااات الخاضااااعة لأحكااااام مجلااااة 

 المحاسبة العمومية

 الوثائق:
إقتاااااراد تعهاااااد  

 بنفقة
إقتااراد تنقاايص  

 تعهد بالنفقة
 أذون التزود 

 المصلحة المتصرفة )إعداد الملف( إدراج إقتراد التعهد بنفقة 2
 خمر الصرف )المراقبة و المصادقة(

بة مصلحة مراقبة المصاريف العمومية )المراق
 و التأشيرة(

إحالااة اقتااراد التعهااد )مرفوقااا بالوثااائق المثبتااة و التااي تختلاااف  3

نوعيتهااااا بااااا تلاف طبيعااااة النفقاااااات( إلااااى مصاااالحة مراقباااااة 
 المصاريف العمومية بهدف الحصول على التأشيرة 

 مصلحة مراقبة المصاريف العمومية

يف بعد الحصول على التأشيرة مان قبال مصاالح مراقباة المصاار 4
العمومياة، يااتم إعااداد طلااب تازود بالنساابة للنفقااات التااي تسااتدعي 

 ذلك )التزود بمواد أو  دمات، القيام بأشغال، الدراسات،...( 

 مصلحة ميزانية الجامعة
 المـزود أو مسدي الخدمات
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي
 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة
 للشؤون المالية الإدارة الفرعية

 مصلحة ميزانية الجامعة

 
 إجـــراءات  دليــــل

 الإدارة الفرعية للشؤون المالية

 
 مصلحة ميزانية الجامعة

 04/10/2010منجـز في: 
  2017تم تحيينه:    جانفي 

 من قبل: 
 متصرف مستشار :السيد محمد المهدي عمارة

: متصرف مستشار رئيسة مصلحة السيدة أحلام نويرة
 ميزانية الجامعة

 السيدة أشراف كرعود كاتب تصرف

 :نـوع الإجـراء

 التصرف في الصفقات -3
 

 وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل
 

 الأطراف المعنية
 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة

 عتبر طلبات عمومية، إنجاز أشغال أو التزود بمواد أو إسداء  دمات أو إعداد دراسات موضوع الصفقة.وت.  الصفقات العمومية عقود كتابية يبرمها المشتري العمومي قصد إنجاز طلبات عمومية

تلقي جميع وثائق الصفقة من المصلحة الفنية و الكتابة القارة للجنة  1

الصفقات، و هي: محضر جلسة لجنة الصفقات المختصة، عقد 
 مسجلا الصفقة و ملحقاته مسجلا و الضمان المالي النهائي

 مصلحة الميزانية

 الكتابة القارة للجنة الصفقات 
 المصلحة الفنية

الماؤرخ فاي  1973لسانة  81القانون عدد  

المتعلق بإصدار مجلة  1973ديسمبر  31
المحاسابة العموميااة و النصااوص المنقحااة 

 و المتتمة له

بتاريخ  2014لسنة  1039الأمر  
المنظم للصفقات  2014مارس  14

 العمومية.
 

 ثائق المستعملة:الو

 اقتراد تعهد بنفقة -
 بطاقة بيانية لصفقة -
 بطاقة تجميد إعتمادات -

 طلب تزود -
التثبت من وثائق الصفقة و  اصة من التعهد المالي و من جدول  2

الأسعار و البيان التقديري للأثمان و من تسجيل صاحب الصفقة 
 لجميع وثائق الصفقة

 ميزانية الجامعةمصلحة 

 مصلحة ميزانية الجامعة  راج و استخراج بطاقة بيانية لصفقةإد 3

 مصلحة ميزانية الجامعة  إدراج و استخراج بطاقة تجميد إعتمادات 4

 مصلحة ميزانية الجامعة  إدراج تعهد بنفقة في إطار صفقة 5

ببطاقاة بيانياة لصافقة+  )مرفوقاا في اطاار صافقة إحالة اقتراد التعهد 6
( إلاااى مصااالحة مراقباااة وثاااائق الصااافقة د اعتماااادات و بطاقاااة تجميااا

 المصاريف العمومية بهدف الحصول على التأشيرة

   مصلحة مراقبة المصاريف العمومية

بعااد الحصااول علااى التأشاايرة ماان قباال مصااالح مراقبااة المصاااريف  7
العمومياة، ياتم إعاداد طلاب تاازود بالنسابة للنفقاات التاي تساتدعي ذلااك 

 دمات، القيام بأشغال، الدراسات،...()التزود بمواد أو  

 مصلحة ميزانية الجامعة
 المـزود أو مسدي الخدمات
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي
 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة
 الإدارة الفرعية للشؤون المالية

 مصلحة ميزانية الجامعة

 
 إجـــراءات  دليــــل

 لشؤون الماليةالإدارة الفرعية ل

 
 مصلحة ميزانية الجامعة

 04/10/2010منجـز في: 
  2017تم تحيينه:    جانفي 

 من قبل: 
 متصرف مستشار :السيد محمد المهدي عمارة

: متصرف مستشار رئيسة مصلحة السيدة أحلام نويرة
 ميزانية الجامعة

 السيدة أشراف كرعود كاتب تصرف

 نـوع الإجـراء :
 كالـة الدفوعاتالتصـرف في و -4

 

 وصف مفصل لمراحل الإجراء لمراحـل
 

 الأطراف المعنية

المراجع والنصوص 

 القانونية المعتمدة
 الملاحظات

قبة المصااريف المسبقة لمصلحة مرا تعتبر استثناء لتطبيق القواعد العامة لتنفيذ نفقات المؤسسات العمومية )عدم إ ضاع النفقات المنجزة في إطار وكالة الدفوعات للتأشيرة

ريف العمومياة و ياتم إحاداثها العمومية( و تتمثل في قيام عون واحد وهو الوكيل بتأدية النفقة دون أمر بصرفها و دون طلب تعهد مؤشر عليه من قبل مصلحة مراقبة المصا
 فقات الطفيفة أساسا.نلتأدية ال

مراقبة  –المال الجهوية  أمانة  –خمر الصرف  إدراج و استخراج قرار إحداث وكالة دفوعات 1
 المحاسب -المصاريف العمومية 

لسااااانة  81القاااااانون عااااادد 
 31المااااااؤرخ فااااااي  1973

المتعلااااااق  1973ديسااااامبر 
بإصااادار مجلاااة المحاسااابة 

العمومياااااااة و النصاااااااوص 
 المنقحة و المتتمة له

 الوثائق المستخرجة:
قاارار إحااداث  

وكالاااااااااااااااااااااااة 
 دفوعات

قااارار تسااامية  
وكيااااااااااااااااااااااال 

 دفوعات

قااارار تسااابقة  
لوكالاااااااااااااااااااااة 

 وعاتدف

مراقبة  –أمانة المال الجهوية   –خمر الصرف  إدراج و استخراج قرار تسمية وكيل دفوعات 2
 المحاسب -المصاريف العمومية 

مراقبة  –أمانة المال الجهوية   –خمر الصرف  استخراج قرار تسبقة لوكالة دفوعات 3
 المحاسب -المصاريف العمومية 

 مصلحة ميزانية الجامعة ح كل سنة ماليةنقل وكالة الدفوعات في مفتت 4

 وكيل الدفوعات مسك حسابية الوكالة 5
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي
 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة
 الإدارة الفرعية للشؤون المالية

 مصلحة ميزانية الجامعة

 
 إجـــراءات  دليــــل

 يةالإدارة الفرعية للشؤون المال

 
 مصلحة ميزانية الجامعة

 04/10/2010منجـز في: 
  2017تم تحيينه:    جانفي 

 من قبل: 
 من قبل: 

 متصرف مستشار :السيد محمد المهدي عمارة
: متصرف مستشار رئيسة مصلحة السيدة أحلام نويرة

 ميزانية الجامعة
 السيدة أشراف كرعود كاتب تصرف

 :نـوع الإجـراء
 تصفية النفقات -5

 

 وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل
 

 الأطراف المعنية

المراجع والنصوص القانونية 

 المعتمدة
 الملاحظات

أن يثبات هاذا الادين بمساتندات  ات بذماة المؤسساة لام يساقط الحاق فياه وتهدف عملية التصفية إلى ضبط المبلغ النهائي للنفقة التي تم بعثها إثر الموافقة على عقدها. و هاي عملياة تنبناي علاى وجاود ديان قاائم الاذ
 يتم تحريرها وفقا للصيغ المقررة بالتراتيب الجارية.

التثباات ماان قاعاادة العماال المنجااز: معاينااة إنجاااز الأشااغال أو إسااداء  1
الخادمات أو الماواد و المعادات المقتنااة و ذلاك عمالا بقاعادة "الإنجاااز 

 المسبق" مع مراعاة بعض الإستثناءات

حافظ المصلحة الفنية و 
 المغازة

الماؤرخ فاي  1973لسانة  81القانون عادد  
المتعلق بإصدار مجلاة  1973ديسمبر  31

المحاساابة العموميااة و النصااوص المنقحااة 

 مة لهمو المت
المؤر ة في  2التعليمات العامة عدد  

الصادرة عن  1996نوفمبر  5
الإدارة العامة للمحاسبة المالية 
بوزارة المالية و المتعلقة بقائمة 

 لوثائق المثبتة للنفقات العموميةا

 الوثائق المستخرجة:
 مؤيدات الصرف

 

المطالبة بالدين و ذلك بإصدار فاتورة أو بإعداد كشف حسا  أو أي  2
 وثيقة من شأنها إثبات قاعدة العمل المنجز

 صاحب الدين

 ة الجامعةميزاني مصلحة  التثبت من صحة الوثائق المثبتة للنفقات و ضبط مقدار النفقة  3

 ميزانية الجامعة مصلحة  إدراج مؤيدات الصرف : فاتورة، قرار، كشف، حسا ، مذكرة 4

 خمر الصرف  مصادقة خمر الصرف على مؤيدات الصرف 5
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي
 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة
 الإدارة الفرعية للشؤون المالية

 حة ميزانية الجامعةمصل

 
 إجـــراءات  دليــــل

 الإدارة الفرعية للشؤون المالية

 
 مصلحة ميزانية الجامعة

 04/10/2010منجـز في: 
  2017تم تحيينه:    جانفي 

 من قبل: 
 من قبل: 

 متصرف مستشار :السيد محمد المهدي عمارة
: متصرف مستشار رئيسة مصلحة السيدة أحلام نويرة

 جامعةميزانية ال
 السيدة أشراف كرعود كاتب تصرف

 :نـوع الإجـراء
 الدفع –الأمر بالصرف  -6 

 

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل

 سب العمومي لتمكين دائني المؤسسة من مستحقاتهم.بعد القيام بعملية التصفية تتولى مصلحة الميزانية تحرير أوامر صرف و إحالتها إلى المحا

إدراج الأمااار بالصااارف علاااى منظوماااة أد  علاااى أسااااس مؤيااادات  1

 الصرف 

المااؤرخ  1973لساانة  81القااانون عاادد   ميزانية الجامعةمصلحة 

المتعلق بإصادار  1973ديسمبر  31في 
مجلااة المحاساابة العموميااة و النصااوص 

 مة لهمالمنقحة و المت

 مستعملة:الوثائق ال

أماااااااار بالصااااااااارف  
 )العنوان الأول(

أماااااااار بالصااااااااارف  

 )العنوان الثاني(

 رئيس الجامعة   خمر الصرف مصادقة خمر الصرف على الأمر بالصرف 2

إحالاة ملااف النفقاة إلااى المحاساب العمااومي لتاأمين عمليااة الخاالاص و  3

المتكون من الأمر بالصرف و وثائق الإثبات القانونية للنفقاة و وثيقاة 
 لتعهد مؤشر عليها من قبل مصلحة مراقبة المصاريف العموميةا

 المحاسب العمومي
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي
 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة
 الإدارة الفرعية للشؤون المالية

 مصلحة ميزانية الجامعة

 
 إجـــراءات  دليــــل

 اليةالإدارة الفرعية للشؤون الم

 
 مصلحة ميزانية الجامعة

 04/10/2010منجـز في: 
  2017تم تحيينه:    جانفي 

 من قبل: 
 من قبل: 

 متصرف مستشار :السيد محمد المهدي عمارة
: متصرف مستشار رئيسة مصلحة السيدة أحلام نويرة

 ميزانية الجامعة
 السيدة أشراف كرعود كاتب تصرف

 : نـوع الإجـراء 
 مأموريات بالخارجالتصرف في ال-7

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحلـ 

 المعني بالامر  طلب تر يص بالتغيبتحرير 1
 

مااااي  22الماااؤرخ فاااي  2001لسااانة  1142الأمااار عااادد  
و المتعلق بضبط نظاام مصااريف القياام بمأمورياة  2001

اص بااأعوان الدولااة و الجماعااات المحليااة و بالخااارج الخاا
المؤسساات العمومياة ذات الصابغة الإدارياة و المؤسسااات 

و المنشآت العمومية و كيفياة تحمال النفقاات المنجارة عنهاا 
و إسناد الإمتيازات المخولة بعنوانها و المنقح باالأمر عادد 

 .2005جوان  13و المؤرخ في  2005لسنة  1733عدد 

 2008أكتاوبر  07بتااريخ  28ول عادد منشور الوزير الأ 
 حول مزيد إحكام التصرف في نظام المأموريات بالخارج

 2010ماااي  15بتاااريخ  15منشااور الااوزير الأول عاادد  
 حول متابعة المأموريات بالخارج

 13منشااور وزياار التعلااايم العااالي و البحاااث العلمااي عااادد  

حول المأموريات و التربصاات  2010مارس  25بتاريخ 
 رجبالخا

 2004ماارس  16بتااريخ  12منشور الاوزير الأول عادد  
 حول متابعة و تقييم المأموريات بالخارج

 الوثائق المستخرجة:
بطاقااااااااااة تجمياااااااااااد  

إعتمااااادات و طلاااااب 
 تسبقة

إذن بمأمورياااااااااااااااااة  
 بالخارج

ماااااااااذكرة تساااااااااوية  

 مأمورية بالخارج

عالي بوزارة الادارة العامة للتعليم ال- احالة طلب تر يص بالتغيب للجهة المعنية  2
 البحث العلميالعالي و  مالتعلي

 رئاسة الجامعة-
 

 المعني بالأمر تحرير بطاقة إرشادات 3

 

 المعني بالأمر  تصريح  4

 

      إعااداد بطاقاااة تجمياااد إعتمااادات و طلاااب تسااابقة 5
 و استخراجها من منظومة رشاد

 مصلحة ميزانية الجامعة

و طلاااب تسااابقة احالااة بطاقاااة تجمياااد اعتمااادات  6
مصاااحوبة باساااتدعاء للمأمورياااة فاااي الغااارض 

 مصلحة مراقبة المصاريف العموميةل

 مصلحة مراقبة المصاريف العمومية

بعااد تأشاايرة  إسااتخراج إذن بمأموريااة بالخااارج 7
 مراقب المصاريف و احالته للجهة المعنية 

 رئاسة الحكومة-
الإدارة العامة للتعليم العالي بوزارة -

 لعالي و البحث العلميالتعليم ا
 رئاسة الجامعة -

 وذلك حسب الصفة 
 

 امانة المال طلب تسبقة  8



28 

 

 

ماان قبااال  إعااداد تقرياار حااول مأمويااة بالخااارج 9

 المعني بالأمر 

الإدارة العامة للتعليم العالي بوزارة التعليم 

 العالي و البحث العلمي

العامة للتعليم العالي بوزارة التعليم الإدارة  إعداد مذكرة تسوية مأمورية بالخارج 10

 العالي و البحث العلمي
 رئاسة الجامعة

 

 المحاسب العمومي إعداد أمر بالصرف بإعتمادات مذكرة التسوية 11
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي
 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة
 المالية الإدارة الفرعية للشؤون

 مصلحة ميزانية الجامعة

 
 إجـــراءات  دليــــل

 الإدارة الفرعية للشؤون المالية

 
 مصلحة ميزانية الجامعة

 04/10/2010منجـز في: 
  2017تم تحيينه:    جانفي 

 من قبل: 
 متصرف مستشار :السيد محمد المهدي عمارة

: متصرف مستشار رئيسة مصلحة السيدة أحلام نويرة
 الجامعة ميزانية

 السيدة أشراف كرعود كاتب تصرف

 نـوع الإجـراء: 
 المصادقـة علـى توزيـع الميزانيـات -8

 

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل

تجميع المعطيات المتعلقة بإعداد ميزانية  1

ة موحدة و الجامعة و مؤسساتها في وثيق
 مراجعتها

 25المؤرخ في  2008لسنة  19القانون عدد   المؤسسات الجامعية الراجعة بالنظر للجامعة

 و المتعلق بالتعليم العالي 2008فيفري 
 31المؤرخ في  1973لسنة  81القانون عدد  

المتعلق بإصدار مجلة المحاسبة  1973ديسمبر 
 مة لهمالعمومية و النصوص المنقحة و المت

 ون المالية للسنة المالية المعنية قان 

 4المؤرخ في  2008لسنة  2716الأمر عدد  
و المتعلق بتنظيم الجامعات و   2008أوت 

 مؤسسات التعليم العالي و البحث و قواعد سيرها
المؤرخ في  2011لسنة  683المنقح بالأمر عدد

 .2011جوان  9

  
الأمر المتعلق بالتوزيع حسب الفصول  

مفتوحة بمقتضى قانون المالية لسعتمادات ال
 للسنة المالية المعنية

جانفي  8بتاريخ  25منشور وزير المالية عدد  

حول ميزانيات المؤسسات الخاضعة  2002
 لأحكام مجلة المحاسبة العمومية

 

 الوثائق المستخرجة :

 
مشاااااروع قااااارار تبويااااااب  -

 الميزانية 
ة إعلام المؤسسات بالإعتمادات المرصود 2 قرار    - 

لفائدتها بعنوان السنة المالية على ضوء قانون 

المالية و دعوتها إلى مد مصالح الجامعة بقرار 
 في توزيع الإعتمادات

مصلحة المحاسبة و الإشراف على ميزانيات 
 المؤسسات 

قبول مقترحات المؤسسات في  صوص توزيع  3
الإعتمادات المفتوحة بالعنوان الأول حسب 

الفقرات الفرعية و  الفصول و الفقرات و

 دراستها

مصلحة المحاسبة و الإشراف على ميزانيات 
 المؤسسات 

 رئيس الجامعة المصادقة على قرار توزيع الإعتمادات  4

إحالة قرارات توزيع الإعتمادات إلى المؤسسات  5
 المعنية

 المؤسسات الجامعية الراجعة بالنظر للجامعة
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 ث العلميوزارة التعليم  العالي والبح
 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة
 الإدارة الفرعية للشؤون المالية

 مصلحة ميزانية الجامعة

 
 إجـــراءات  دليــــل

 الإدارة الفرعية للشؤون المالية

 
 مصلحة ميزانية الجامعة

 04/10/2010منجـز في: 
  2017تم تحيينه:    جانفي 

 من قبل: 
 متصرف مستشار :رةالسيد محمد المهدي عما

: متصرف مستشار رئيسة مصلحة السيدة أحلام نويرة
 ميزانية الجامعة

 السيدة أشراف كرعود كاتب تصرف

 نـوع الإجـراء :

نقـل فواضـل  –المصادقـة علـى تنقيح ميزانية -9
 السنـة الماليـة السابقـة

 

 الملاحظات نصوص القانونية المعتمدةالمراجع وال الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل

 عمل هذه الفواضل حسب الترتيب الموالي:بخصوص نقل فواضل السنوات السابقة فإن الفواضل المتأتية من ميزانيات تصرف سابقة ترسم وجوبا ضمن ميزانية التصرف للسنة المعنية و تست

 أولا: لتسديد المتخلدات إن وجدت 
 ات و المعداتثانيا: للتعهد و صيانة البناء 

 ثالثا: لتحسين وسائل المصالح في إطار السير العادي للمؤسسة 
 "نفقات غير موزعة محمولة على فواضل ميزانيات سابقة" و تنقل إلى ميزانية السنة الموالية. 04.400رابعا: ترسم عند الإقتضاء ضمن الفصل  

بيض و المصاريف دعوة المؤسسات لمد مصالح الجامعة بالجدول الثالث عشر للمقا 1

 و بجدول نتائج تنفيذ الميزانية للسنة المالية السابقة

    مصلحة المحاسبة

و الإشراف على 
 ميزانيات المؤسسات

 25المؤرخ في  2008لسنة  19القانون عدد  

 و المتعلق بالتعليم العالي 2008فيفري 
 31المؤرخ في  1973لسنة  81القانون عدد  

مجلة المحاسبة  المتعلق بإصدار 1973ديسمبر 
 مة لهمالعمومية و النصوص المنقحة و المت

 4المؤرخ في  2008لسنة  2716الأمر عدد  

و المتعلق بتنظيم الجامعات و   2008أوت 
 مؤسسات التعليم العالي و البحث و قواعد سيرها

المؤرخ في  2011لسنة  683المنقح بالأمر عدد
   .2011جوان  9
جانفي  8تاريخ ب 25منشور وزير المالية عدد  

حول ميزانيات المؤسسات الخاضعة  2002
 لأحكام مجلة المحاسبة العمومية

 

 الوثائق المستخرجة :

مشااااااااااروع قاااااااااارار  
 نقل فواضل -يتنقيح

نقااال –قااارار تنقيحاااي  

فواضل اعداد مشروع  قرار نقل فواضل والمصادقة عليه من قبل خمر الصرف و استخراج   2

 القرار 

   المؤسسات -

 المحاسب قة على قرار نقل الفواضل مصاد 3
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 وزارة التعليم  العالي والبحث العلمي
 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة
 الإدارة الفرعية للشؤون المالية

 مصلحة ميزانية الجامعة

 
 إجـــراءات  دليــــل

 الإدارة الفرعية للشؤون المالية

 
 مصلحة ميزانية الجامعة

 04/10/2010منجـز في: 
  2017تم تحيينه:    جانفي 

 من قبل: 

 متصرف مستشار :السيد محمد المهدي عمارة
: متصرف مستشار رئيسة مصلحة السيدة أحلام نويرة

 ميزانية الجامعة

 السيدة أشراف كرعود كاتب تصرف
 : نـوع الإجـراء

  المصادقـة علـى قرارات تحويـل الإعتمـادات-10
 

 

 الملاحظات المراجع والنصوص القانونية المعتمدة الأطراف المعنية احل الإجراءوصف مفصل لمر المراحـل

 تحويل اعتمادات تنقيحي  اعداد مشروع قرار  1

  اعداد كشف في بنود الميزانية المعنية بالتحويل  
 اعداد جدول تحويل اعتمادات 

تعبير المؤسسات عن حاجياتها لتحويل الاعتمادات في  
 صيغة مذكرة 

قرار تنقيحي )تحويل اعتمادات ( بعد  استخراج 

 المصادقة على مشروع القرار من قبل خمر الصرف

المؤرخ في  2008لسنة  19القانون عدد    تالمؤسسا

 و المتعلق بالتعليم العالي 2008فيفري  25
المؤرخ في  1973لسنة  81القانون عدد  

المتعلق بإصدار مجلة  1973ديسمبر  31
صوص المنقحة و المحاسبة العمومية و الن

 مة لهمالمت

المؤرخ في  2008لسنة  2716الأمر عدد  
و المتعلق بتنظيم الجامعات   2008أوت  4

و مؤسسات التعليم العالي و البحث و قواعد 
 2011لسنة  683المنقح بالأمر عدد سيرها

 .2011جوان  9المؤرخ في 

 8بتاريخ  25منشور وزير المالية عدد  
المؤسسات  حول ميزانيات 2002جانفي 

 الخاضعة لأحكام مجلة المحاسبة العمومية
 

 الوثائق المستخرجة : 

تحويال -مشروع قرار تنقيحي 
 اعتمادات

تحويااااااال –قااااااارار تنقيحاااااااي  
 اعتمادات

( الى  إحالة القرار التنقيحي للميزاينة )تحويل إعتمادات 2

 سلطة الاشراف 
 
 

مصلحة المحاسبة و الإشراف على 

 ميزانيات المؤسسات

دراسة القرار التنقيحي للميزاينة )تحويل إعتمادات( و  3

 عرضه على مصادقة رئيس الجامعة 
 

مصلحة المحاسبة و الإشراف على 

 ميزانيات المؤسسات

  

إحالة قرار تحويل الإعتمادات مصادقا عليه من قبل رئيس  4
 المؤسسة المعنية إلىالجامعة 

 

   المؤسسة الجامعية المعنية
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 الملاحظات ع والنصوص القانونية المعتمدةالمراج الأطراف المعنية وصف مفصل لمراحل الإجراء المراحـل

ج القارار التنقيحاي للميزانياة الأصالية عان إحاد  الحااالتين تكتساي ميزانياة المؤسساة العمومياة الصابغة التقديرياة لاذلك يمكان  الال السانة المالياة تنقيحهاا مان قبال سالطة الإشاراف عبار قارار تنقيحاي. ينات    
 التاليتين:

 الزيادة في منحة الدولة أو في الموارد الذاتيةالترفيع في الإعتمادات ب 

 التخفيض في الإعتمادات إثر نقص حاصل في منحة الدولة أو في الموارد الذاتية 

المؤسسات الراجعة بالنظر  وجود حدث منشأ لتنقيح ميزاينة المؤسسة بالترفيع أو بالتخفيض  1

 للجامعة

 25المؤرخ في  2008لسنة  19القانون عدد  

 و المتعلق بالتعليم العالي 2008فيفري 
 31المؤرخ في  1973لسنة  81القانون عدد  

المتعلق بإصدار مجلة المحاسبة  1973ديسمبر 

 مة لهمالعمومية و النصوص المنقحة و المت
 4المؤرخ في  2008لسنة  2716الأمر عدد  

و المتعلق بتنظيم الجامعات و   2008أوت 
 واعد سيرهامؤسسات التعليم العالي و البحث و ق

المؤرخ في  2011لسنة  683المنقح بالأمر عدد

 .2011جوان  9
جانفي  8بتاريخ  25منشور وزير المالية عدد  

حول ميزانيات المؤسسات الخاضعة  2002
 لأحكام مجلة المحاسبة العمومية

 

 الوثائق المستخرجة :

-مشاروع قاارار تنقيحااي 
 تنقيح الميزانية

تنقااايح  –قااارار تنقيحاااي  

 الميزانية 
 

تلقي طلبات المؤسسات المعنية بخصوص تنقيح ميزانياتها بالترفيع  2
 أو بالتخفيض في صيغة قرارات معللة 

مصلحة المحاسبة 
الإشراف على ميزانيات و

 المؤسسات 

 مصلحة المحاسبة دراسة قرارات تنقيح الميزانية و الوثائق المدعمة لها 3
الإشراف على ميزانيات و

 المؤسسات 

 رئيس الجامعة مصادقة على قرارات تنقيح الميزانيةال 4

 

 

 العالي والبحث العلمي  وزارة التعليم
 جامعة القيروان

 إدارة المصالح المشتركة
 الإدارة الفرعية للشؤون المالية

 مصلحة ميزانية الجامعة

 
 إجـــراءات  دليــــل

 الإدارة الفرعية للشؤون المالية

 
 مصلحة ميزانية الجامعة

 04/10/2010منجـز في: 
  2017تم تحيينه:    جانفي 

 من قبل: 
 متصرف مستشار :حمد المهدي عمارةالسيد م

: متصرف مستشار رئيسة مصلحة السيدة أحلام نويرة
 ميزانية الجامعة

 السيدة أشراف كرعود كاتب تصرف

 : نـوع الإجـراء
المصادقـة علـى تنقيـح الميزانيـة بالترفيـع أو  -11

 بالتخفيـض


